SISTEMA INSTITUCIONAL DE COMPRAS

Aplica: Para todas las compras nacionales y al extranjero de materiales, equipos, contratacion de servicios, y gastos
relacionados con obras.

1) ACCESO

Para ingresar al Sistema Institucional de Compras y realizar una solicitud interna de compra, es necesario abrir el
navegador, escribir la direccién www.sic.unam.mx, e introducir los datos que se piden del nombre de usuario y la
contrasenfa.

2) CONTENIDO DE LA PAGINA PRINCIPAL

En el extremo superior derecho de esta pantalla se encuentran las opciones de: Inicio, Manuales, Normatividad,
Contacto y Salir.




3) DESCRIPCION DE LA PANTALLA PRINCIPAL DEL SISTEMA

Al dar la opcién de ENTRAR, aparecera la pantalla principal del Sistema: una referencia de la cotizacién de las principales
divisas, que se actualiza periddicamente; un tablero denominado “Tareas por Atender” y la barra de menu principal
ubicada en el extremo izquierdo de la pantalla con el menu predeterminado para cada rol.
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4) CAPTURAR UNA SOLICITUD INTERNA

E Solicitud Interna

Registrar

Todas

Autorizacion solicitante

Para iniciar el proceso de una solicitud interna, es necesario desplegar el sub menu y dar clic para acceder al
asistente de registro, en el cual es necesario indicar el tipo de compra que se desea realizar en las opciones
Compra Nacional o Compra al Extranjero como se describe a continuacion:



Indicar el tipo de operacién que desea realizar (nacional o extranjera):
En este ejemplo, se selecciond una solicitud de compra nacional para la adquisicidon de bienes y se da clic al botdn
siguiente para continuar:

Indique el tipo de operacién que desea realizar.

& Compra Nacional @ Compra Extranjera

Bienes Adquisicion al Extranjero

Operacién de compra de mercancias de procedencia
extranjera con |a finalidad de permanecer en el territorio
nacional por tiempo ilimitado.

Articulos, materiales de consumo, mobiliario ¢ equipo.

Servicios
Contratacién de servicios de bienes intangibles Servicios
Operacién para la contratacion de servicios en el extranjero
del cual no se recibe un bien tangible.
Libros

Material bibliografico.

Libros

Operacion para la adquisicion de material bibliografico cuyo
pago sera realizado en el extranjero.

Siguiente <

Importacion Temporal

5) INGRESE LOS DATOS DEL SOLICITANTE
Se capturan los campos de drea y responsable del drea; asi como el nombre, teléfono y correo de la persona
responsable en caso de aclaraciones respecto a la solicitud de compra. Dar clic en siguiente.

& Ingrese los datos del solicitante.

Area
-Seleccione- v

Responsable del area (Firma Electronicamente)

-Seleccione- v
. Aclaracion

Responsable Teléfono Correo

6) INGRESE EL ORIGEN DEL RECURSO
En este apartado se debe capturar los datos correspondientes al origen del recurso, eligiendo de entre las diversas
opciones si se trata de fondo fijo, presupuesto, ingreso extraordinario, proyectos (PAPIIT, PAPIME o CONACYT),
continuar dando clic en siguiente. Cuando se trate de proyectos PAPIIT o CONACyt debera seleccionarse como
responsable de firma electrénica.



Paso 3 - Origen de
Recursos Financieros

®

$ Ingrese el origen del Recurso

Fondo Fijo /Reembolso Notas

Presupuesto
Ingresos Extraordinarios
PAPIIT /PAPIME

CONACYT

Al presionar siguiente se abre automdticamente la ventana “Ingrese los datos del Proveedor sugerido” que
permite anotar de forma opcional datos especificos: RFC, clave otorgada por la DGCP, nombre, direccion,
teléfonos y correo electrénico de contacto. Oprimir siguiente. Para el extranjero serd indispensable capturar los

datos del proveedor.

® ® ©

% Ingrese los datos del proveedor sugerido.

Paso 4 - ;Cuenta con algin
proveedor sugerido para su
compra?

RFC/ Tax ID/ VAT Clave Proveedor DGCP
Nombre del Proveedor

Direccion

Teléfonos

& Contacto

Contacto Correo

€ Regresar Siguiente

7) INGRESE LOS DATOS PARA ENTREGA A DEPENDENCIA:
Requisitar los datos solicitados de lugar de entrega, direccién, nombre de quien recibe, teléfono, correo para

notificaciones y observaciones. Dar clic en el botdn siguiente.



® & O ©

9 Ingrese los datos para Entrega a Dependencia

Lugar de Entrega

‘ PRIMER PISO DEL EDIFICIO MARCOS MOSHINSKY |

Direccion de Entrega

‘ CIRCUITO DE LA INVESTIGACION CIENTIFICA S/N |

Nombre de quien recibe Teléfono Correo de notificacién

Observaciones adicionales a esta solicitud.

4

€ Regresar Siguiente

8) INGRESO DE LOS ARTICULOS, OPCIONALMENTE PUEDE AGREGAR ANEXOS:

Para iniciar con el ingreso de articulos se da clic en el botén Agregar Articulo y se abrird una ventana adicional
para que se ingresen los datos del articulo a solicitar como son: Tipo, cantidad requerida, unidad de medida,
precio unitario (si se conoce), descripcion del articulo, entre otros, dependiendo del bien o servicio requerido. Una
vez capturados los datos dar clic en el botén Guardar y aparecerd una ventana que indica que el articulo fue
agregado y asi podremos continuar agregando articulos, repitiendo los pasos anteriores, hasta completar la
solicitud.
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&lngrese los articulos, opcionalmente puede agregar los anexos necesarios para gestionar su comprar.

B

© Agregar Articulo

Orden Cantidad Unidad Descripcion Precio unitario (*Opcional) Descuento unitario % (*Opcional) Importe IVA Importe + IVA

No se encontraron resultados
Namero de articulos: 0
Subtotal: 0.00

IVA: 0.00
Total: 0.00 MXN

¥

© Agregar Anexo

Archivo Nombre Descripcion Tipo Fecha Registro Archivo Vigencia



9-A) Agregar Articulos

& Articulos

Orden Tipo
1 Seleccione v

Cantidad Unidad Precio unitario (*Opcional) Importe

Descuento unitario % © IVA 16% Importe + IVA
(*Opcional)

Descripcion

Descripcion del producto.

Num. Catalogo Webproveedor

Numero de Catalogo del producto. Pagina web de referencia del producto.

Cada vez que se concluya con la captura de un articulo, en el extremo derecho de cada rengldn se activaran las
opciones de Ver, Modificar o Eliminar para realizar las correcciones necesarias en su caso.

9-B) AGREGAR ANEXOS

Para agregar anexos a la solicitud, dar clic en la opcién Agregar Anexo, se abrira la ventana que permite ingresar
los datos requeridos correspondientes al tipo de anexo que se adjuntara.

Q Anexo de Solicitud

* Todos los anexos deben subirse en formato PDF

Tipo Archivo
Descripcién Observaciones
g o+

Con el botén Examinar puede seleccionar la ubicacidn del archivo en su ordenador para afadirlo a la solicitud;
asimismo, puede hacer alguna anotacién descriptiva.



Cabe mencionar que cuando se trate de reembolso, es necesario anexar el comprobante de pago (voucher,
notificacién de pago, comprobante de transferencia, etc), la Factura (s) en archivos PDF y XML con los datos
fiscales de la UNAM. Una vez capturada la informacién referente al Anexo, dar clic al botdn subir y se adjuntard el
documento.

Ya adjuntado el archivo, éste puede ser visualizado y revisado haciendo clic en las opciones Archivo Ruta o
eliminarlo con el icono del “Bote de basura”.

Una vez terminado el proceso de agregar los articulos y anexos dar clic en Finalizar.

10) SOLICITUD CREADA

En este momento se ha creado la solicitud interna y el sistema le otorgara un nimero identificador de registro de
captura. Es importante mencionar que en la pantalla se activan las opciones de “Ir a la vista de la solicitud”, que

nos permite revisar todos los datos ingresados a la misma, o bien se puede iniciar con el registro de otra, dando
clic en Registrar otra solicitud.

® ® O 0 O

& Solicitud Creada Exitosamente!
La solicitud fue registrada con el nimero

. Ir ala vista de la Solicitud ©

© Registrar otra Solicitud

Al seleccionar “Ir a la vista de la solicitud”, se visualiza la siguiente pantalla, en la que aparecen cinco botones de
comando: Regresar, Modificar, Imprimir y Eliminar. La accién del botén Regresar nos lleva a la pantalla anterior el
de Modificar activa en la vista de la solicitud los campos que pueden modificarse en caso de ser necesario.
Ademas, desde esta vista podemos Imprimir o Eliminar la solicitud creada.



B Vista previa de Solicitud Interna Il Folio: 14749

Estatus Actual

£ CAPTURA - Captura
Fecha de Solicitud: 2018-02-06 14:09:18 Tipo solicitud: Bien

Clave Dependencia

31401 INSTITUTO DE FISICA

. ACLARACIONES

Responsable Télefono Correo

% PROVEEDOR
RFC/ Tax ID / VAD N° Registro (DGCP)
Nombre Direccién Contacto

Télefono Correo Pais

MEX

11) ENVIAR A FIRMA DEL SOLICITANTE

( OBSERVACIONES

© FIRMAS

+ Enviar a firma del solicitante

Firma Responsable del area

En la parte final de la pantalla antes descrita, se encuentran los botones para agregar las Firmas a la solicitud. En
caso de contar con mas de una persona autorizada para firmar como responsable, se da clic sobre el botdn
“Asignar responsable de drea” y se abre una ventana donde se tiene el listado precargado por la Dependencia
para seleccionar al responsable. Una vez seleccionado se oprime el botén Guardar.

Terminada la seleccién de los firmantes se da clic en Enviar a firma del solicitante. Termina el proceso de captura
de la solicitud.



AUTORIZACION SOLICITANTE

Al elegir la opcién Autorizacidén solicitante que se encuentra dentro del menu Solicitud Interna, se despliegan
todas las solicitudes de compra pendientes de firma.

iE Listado de Solicitudes Internas
B Solicitud Interna Dependencia: 314.01 - INSTITUTO DE FiSICA

Registrar

© CAPTURA @ EN FIRMA DEL SOLICI © COMPRAS @ PRESUPUESTO $ EN AUTORIZACION ® RECHAZADAS /| CANC

o 0 1 0 0 1
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Ajustar Columnas
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# D Editar Vista Ambito Dependencia Avance Articulos

1 14749 Nacional 314.01 | 1.-toner hp 85A
25 1
Firma Solicitante

Al seleccionar la solicitud se podra dar clic en “Autorizar Seleccionadas”, se abrird una ventana en donde se le
pedird que introduzca su FEA (Firma Electrdnica Avanzada) y asi se completara el proceso de la solicitud interna.
Cabe senalar que una vez seleccionada la opcién firmar, se abrirdn diversas ventanas para realizar el
procedimiento de firma electrénica como se muestra en la imagen siguiente:

I’;‘;T'f::f” _— _— [t Firma Electrénica - Google Chrome — [m] X Broz Mucir
¥ 0t compRAS @ Esseguro | https;//kryptos.unam.mx/componentefirma/initSigningProcess

314.01 - | INSTITUES . - i
Se recibid una solicitud de firma del certificado con laj

A referencia 702035.

i= Listado de Solicitudes Internas El Componente de Firma Electrénica Avanzada debera iniciar en un momento, por favor espere.
- i En caso contrario, haga clic aqui
ﬁ Solicitud Interna Dependencla: 314.01 - INSTITUTO DE FISICA »hag q
Tiempo estimado para la expiracion del folio: 58 minutos, 8 segundos .
Registrar -
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i AT S Mostrar Solicitudes © Mostrar Solicitudes © Mostrar Solicitudes @ Mostrar Solicitudes © Mostrar Solicitudes @ Mostrar Solicitudes ©

Si ya firmo electronicamente, espere unos segundos para que continué automaticamente; de lo contrario de click en el botén para continuar, | Alustar Celumnas

CERRAR
# @ D Editar Vista Ambito Dependencia Avance Articulos
1 @ 14749 Nacional 314.01 u 1.-toner hp 85A
C 50 75 100
Firma Solicitante
Al 3

Dicho componente nos solicitard nuestra Firma Electrénica Avanzada, la cual se compone de un certificado y una
contrasefia del certificado.

Una vez concluido el procedimiento anterior, el sistema desplegara un aviso y quedara firmada electronicamente
la solicitud, apareciendo el QR.



Nota:

Es importante destacar que al iniciar con el registro de la solicitud interna por seguridad se cuenta con un tiempo
maximo de 60 minutos para concluir su captura, por lo que, si la pantalla llegara a cerrarse, se podra continuar
con el registro de la solicitud, sin perder los datos capturados hasta ese momento, siempre y cuando se haya
avanzado hasta la etapa de ingreso de los articulos y capturado al menos uno, ademas de haber finalizado el
asistente; en caso contrario la informacidn se perdera y se debera iniciar el proceso del registro.



